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Leçon 8 


9. Lorsque vous créez une copie d'une feuille de calcul nommée Août, lequel des noms 
suivants Excel donne-t-il à la feuille de calcul ? 
a. Septembre 
b. Août (2) 
c. Feuil2 
d. Juillet 


10. Lorsque vous cliquez sur le bouton Nouvelle feuille (+) dans la barre des onglets, où est 
toujours insérée la feuille de calcul ? 
a. Au début de la séquence d’onglets 
b. Avant la feuille de calcul active 
c. Après la feuille de calcul active 
d. À la fin de la séquence d'onglets 


Projet 8-1 : Copie et modification d'une feuille de calcul 


Vous effectuez les opérations comptables d’une chaîne de magasins de partitions et de CD de 
collection sur l’ensemble d’un État américain. Dans ce projet, vous allez renommer une feuille de 
calcul, utiliser la zone Nom pour sélectionner une plage de cellules et copier une feuille de calcul 
Trimestre 1 existante, que vous modifierez pour saisir les ventes du trimestre 2. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. OUVRIR 08 Brooks Music Annual Sales dans les fichiers de données de cette leçon. 


2. ENREGISTRER le classeur sous le nom 08 Brooks Music Annual Sales Solution. 
Agrandissez la fenêtre, si nécessaire. 


3. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format. Cliquez sur Renommer 
la feuille. 


4. Tapez T1 et appuyez sur Entrée. 
5. Cliquez à nouveau sur Format, puis sur Déplacer ou copier une feuille. 


6. Dans la boîte de dialogue Déplacer ou copier, cliquez sur (en dernier), sur Créer une 
copie, puis sur OK. 


7. Renommez la feuille T1 (2) en T2. 
8. Dans la feuille de calcul de T2, sélectionnez la cellule C5. 
9. Supprimez le texte Jan et remplacez-le par Avr. 


10. Utilisez l'option Remplissage automatique pour modifier les en-têtes de colonne des 
deux prochains mois, puis, dans la cellule F5, remplacez Trim 1 par Trim 2. 


11. Cliquez sur la zone Nom, puis entrez la référence de cellule C6:E10. Appuyez sur Entrée, 
puis sur Supprimer. 


12. Pour les mois du deuxième trimestre, entrez les valeurs suivantes : 


22 748,00 $ 21 984,00 $ 20 194,00 $ 
22 648,00 $ 21 068,00 $ 21 698,00 $ 
24 971,00 $ 23 498,00 $ 23 011,00 $ 
23 400,00 $ 24 681,00 $ 23 497,00 $ 
21 037,00 $ 20 960,00 $ 19 684,00 $ 


13. Si nécessaire, ajustez la largeur de chaque colonne pour que les entrées soient lisibles. 


ENREGISTRER et FERMER le classeur. LAISSEZ Excel ouvert pour le projet suivant. 
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Gestion des feuilles de calcul 


Projet 8-2 : Modification du nom d'une feuille de calcul, affichage d'une feuille de calcul 


et réorganisation des fenêtres 


Vous aidez un kiosque de développement photo dans un magasin de fournitures de bureau local à 
suivre les ventes supplémentaires que ses employés doivent réaliser afin de conserver la boutique de 
développement à l’ère du numérique. Dans ce projet, vous allez renommer des feuilles de travail, 
afficher une feuille de calcul de formulaire masquée, réorganiser les fenêtres à écran et apporter 
des modifications. 


PRÉPAREZ-VOUS. DÉMARREZ Excel s'il n'est pas déjà en cours d'exécution. 


1. 


6. 


OUVRIR 08 Photo Weekly Product Tracker dans les fichiers de données de cette leçon. 


2. ENREGISTRER le classeur sous le nom 08 Photo Weekly Product Tracker Solution. 
3. 
4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format. Dans le menu, cliquez 


Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Feuil1. 


sur Renommer la feuille. 


. Dans l'onglet de feuille de calcul Feuil1, tapez Akira (le prénom de la commerciale 


figurant dans la cellule A7) et appuyez sur Entrée. 
Répétez ce processus pour les commerciaux dans la Feuil2 et la Feuil3. 


7. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format. Dans le menu, cliquez 


8. 
9. 


10. 


11. 
12. 
13. 
14. 
15. 


sur Masquer & afficher, puis sur Afficher la feuille. 
Dans la boîte de dialogue Afficher, choisissez Formulaire et cliquez sur OK. 


La feuille Formulaire étant active, cliquez à nouveau sur Format, puis sur Déplacer ou 
copier une feuille. 


Dans la boîte de dialogue Déplacer ou copier, dans la liste Avant la feuille, cliquez sur 
Formulaire. Cliquez sur Créer une copie. Cliquez sur OK. 


Cliquez sur la cellule A7.Tapez le nom Jérôme Davignon. 

Modifiez la cellule B4 pour refléter la date figurant sur les autres feuilles de calcul. 
Renommez la feuille de calcul de Formulaire (2) Jérôme. 

Cliquez avec le bouton droit sur l'onglet Formulaire. Cliquez sur Masquer. 


Dans la feuille de calcul Jérôme, sélectionnez les cellules B9:H13 et tapez les valeurs 
suivantes pour chacun des jours indiqués dans le tableau suivant, en sautant les cellules 
vides, comme indiqué : 


Dimanche | Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi | Samedi 
2 3 4 2 
10 1 2 6 
4 2 
400 75 150 200 
3 4 2 1 2 
16. Sélectionnez la feuille de calcul Akira. 
17. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Nouvelle fenêtre. 
18. Dans la nouvelle fenêtre, sélectionnez la feuille de calcul Thomas. 
19. À nouveau, sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Nouvelle fenêtre. 


24. 


. Dans la nouvelle fenêtre, sélectionnez la feuille de calcul Claude. 

. À nouveau, sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Nouvelle fenêtre. 
. Dans cette nouvelle fenêtre, sélectionnez la feuille de calcul Jérôme. 

. Dans la feuille de calcul Jérôme, sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez 


sur Réorganiser tout. 


Dans la boîte de dialogue Réorganiser, cliquez sur Mosaïque. Cliquez sur Fenêtres du 
classeur actif. Cliquez sur OK. 


ENREGISTRER ce classeur et FERMER Excel. 


